
Г]ЕРýДiUOi}z\

ло с}он;lу Iiоптулtа:lьitшй заклад Kl{errTp профi;lъногo навLlаш}{я та дитячоТ
. .гворчо.,iiо l}iльногiрс],КОТ :,"ricbrtoT ради /.[rriilporieтpoвcbKoT об.,lастi

I.{я пере;r\.1ова SKJIaJle[{a до описiв справ пос'гit:itlОГО ЗбеРiГаLI}1rI За ?0l6-

20|1 potil,.l, спраi] З IrtijlрOI]иx п1.{тань (особовоI,сl cIdJIajty) за 2016-20l7 роки. За

дuп,uй пеlliо,lt ,ltiя:rьirос,гi }, l-tазвi, у tli,ttttopяjtl<yBiulbli 1,а функшiях

lЬоtчjtол"l,t]OрIOвa,lL{а,зп,li t t tlc iлi,,lб\,;ttlся,

Згi;rlлсi LLi.гi}1.1I0I.о pif,зlll,{cy за 20l6-:0l 7 poIit4 с,груктура закrlаjlу

сIi.]lздfl.-ll?}сьl дьlрек,гOр. ceKpcтap-/1pyKapKa, гоjI0I]ниЁ{ бухr,а"птер" бухг,алr"ер,

JIiловоj{, засl,уlIник ;,1ИРеliТОРs з павчаJIьно*вихоtзнот роботи вiдuri;У

LtросРi.пьного l-I;i}}чання, заступI,Iик директора l] навLIаJiьно-вI,1хOtзiяоТ роботи

вiл;riлу дl.t,гячоТ TBOpчocтi, завiлува.l вiддiлу орг,аtliзаuiйirо-rtасовоТ роботи,

керiвлликr,r гурrкiв, ако}4панiатор, куль,гOргаltiзаl,ор, завiдyва,l гссподарс,гвOь{.

шраtliвttики с;lу,lкбоаих rrрlал,,тiпдеtlь. llрацiвiii{к з l(o14гIjlcl(cl{0I,0 обс:ryl,овYtsаi{ня

t tpt.l lt i t.l,tet-tHя. стороiк.

}it<с11ерт,изу rlilliloc,гi локумеrrтiв Кз (I""lПНД1') lIрс}водить за 2016- 20ll1

pOli1.1. l"Iри оброб'r.ri ]1оltу]!1еll,гiв бу;lлt cK"I&;Iе Hi tlг]исi,{ ЛЬ]Гr (llРt)ДОВrКеГtНЯ) СПРаt]

rrос,гii'irrоlп зберiIаtl}1rl за ]016_20l7 роrси у l<i,lькос,гi ?4 спlrавtl, на cllprlв}i з

K.r,llptlg}.tx г]1.1.1-ц1-1ь (особr,it]огr) скjlалу) за 20tб-]0l7 роки cK.]a,leI{{] огlI,1с J{c1-oc

y tсi,tькос,гi 9 о-ц.

l.:Ia гlос-l-iйtt-tе зб*рiга}lня бу;rи.]а.j]иIItеtлi: t{акази ЗаКJIаДУ,:з основноТ

:liя;lьtlостi, про"г01(0"Il}.1 засi,ilаtль гrедагоl,iчлtоТ ра"I(и. Ilавча"IIьIli trpol,palrи

Bi;i;ti;ly rlроiiliлt,tIого }ILlI}tIaL{}{я т,а вi;i;tiлу l1I,{,тrIчоТ 'Гвор'-logтi, рiчнi звir:н про

робо.гу 1]акладу,статистиЧili :зtзiти, штагнi розписи та пере-шiки змit{ до них,1а

,Plnnu.o*i звiти з пOяснювальниi\{и записка}Iи, ко,цективний договiр, журналt,{

peсcTpaIliT ллаказiв з oc}{oBI-1oT ;tiя;rьностi,

l]o опису cr]paB з кадрOв}lх пи,гань (особового скJIалу) були вклtоченi:

}{акази з liа.цроlзч,* n",,,urrb (особового скJIаДу) ,грi,rвалого зберiган},Iя} особовi

кар,г]i}j ttpatIiBtlиKiB (ф.t1-2), особовi сгrрави зlзi.tiьl,tеtll,tх праrдiвl,tикiв. звiт, llpo

c),\]},l }{i-lpaxoBi]rroi' заробi,rrlоТ пjIа,ги застрахоl]i}ll1,1х осiб r,a су]\{и нараховаI]LIх

c.l.paxOBl,ix tзilссttiI} }Ia заI,i].lll,тlоOбоt]'язкоRе llcpiliaBI{e t,tctlciйtttc страхуваtlLlя,

Cill{IJOl^., I]Ilccl(V tla заl,illьt{Oобов'яtзкt,tве cilt.tia,t t,ttс cТpaXyBaI{ltя

(ttеlэсонiс}эiковаллrчi.r обlriк), iK,YpIIajl pcccтparliT ttакаЗilЗ З KiuIi]OBl,!x IllI'Гi:IIlIl

(tlсOбоI]оr,о сrtла.,t1 ),

IIiд час IIроlзе.ilе}t}{я робiт з науков0 * тех1,1iчгtогсl J"ГIОРЯДКуван}{я за

РеЗЧjlЬТi1l-аi\,{и еliспер"гиз}.l t_ttt-ttiocтi ;toK,vl,1c1,1T,iB бl,rl скла;tеннЙ ак,г гIро

l]L]луче}lня д_lя з}{ишlення jloкyп,tetlтiB I{c вНеСеF{ИХ .t1tl НаЦiilНа,ПЬllОГО

архiвt,tого tPoH;ty за ?014-2017 роrси rла 85 cllpaв,

вiдзнача€Iylо Деякi особливостi форшlування описiв,га справ:



}

1. Ко;lектl.tвний itоговiр затверд}кувався i ;tiяв jlекiлька poKiB (з 20l2 до
20lб porty). I-Iас"гуrrниФ б,чв затI]срд}кеltий ), 2017 porri Ко"гtек,гивний

;tоговiр внессннй до опису за роко]vl за,тl]ерil)i(еLлL{я.

L,lаtсази зак-rlаJlу з oc}ItrBtIoT ,,liяtльллосr,i створlоIоться oKpeN,lCI гlо rзi;uti;tах з

0Iil]c l\{tlLo t tyп,t epatt li r,:K,l,

l Iро,гсltiо;tи засi:{алlь гlелаI,t t,i.tttоТ pз,ttH ве,;I\!-l,ься за t{авчальнrаri piic.

I-Iавча,llьtli програпп" 1зi.;1,,1iJ,l1, профi;Iьl{оI,о ttавчангtя бчлtt з€t,гвср;lliltенi 
"v

2009 polti iб}rn,,r,:1ilo.ti;ro ]0l7 року, В ottllc l}IlcqeI{o 1,2009 porri (п.5).

}-lавча;tьtri 1rpot,llaltt,t Bi,lt;ti.ll}" ,|t14,гя,;оТ r,Bop,.locтi за,IвсрJi){{J-вa1_llися у 20l5
porli iбу,:ril;tiлочi ,цо ]0l7 роitу. В огlлtс lзttесенi за рок0},{ затверджеi{ня
(rr,55).
}К,чрллали peccl,palliT наказiв з oc{roBHoT ;liя;lьт;остi та з кадрових питаFII)

(особовогtl ск.чаJlу) не ве;lися, ГIерш:i lKyprra;rlr бу.irи заве;tеtлi у З017 porri.

ltоl:t,горl.tси гrрибуl:кiв i врtлаткiв д0 llпl,.{су }le BHeceHi, так як надходЯТь

Bi;i плiського фiнаrlсового \,гtраlз;til,лtзяt .

Особовi справи та картк}1 tф,[1-2) звi"llьненик rrрацiвникiв BHecerli до
ol]rIc\/ за рокоl1 звiльltеtttrя. розп.лiIltенi за a.rcPaBi,l,oM прiзtзиItl t,lраllitзннкitз.

)[i1,,plra:l об,riкl,р),х}"гру.lовilх titIllittOIt гit KllIII,a обrtiкr,пе.цпгогi,{}{LIк

rrpartiBHltKiB (rlсобовогt} cl(-]lt1,,1y) -га cv;uictlt,lKiB заtведеtti у 2009 polti т-а

Il})ti."i,oBili\ ]о гь BcCl1,1ся (lr,-{.rr.5 ).

l0, ()собовi pagyl.1KI,I пpaltiBttl..1Kitз lli,ilttll1I"i разоьr з 20l? рок,1, ло 20l9 року,"
сdlорплсilзагti за аirфавiтоll1 прiзвlтlt.t.

l l . Фiналlссlвий зlli,г :за 2016 pirc Bi;tcy,1,1riii (ак,г ,га lIоясl,JсrItlя .'tо.iасl'i'ься).

i_liлово;tст,rзо веjlеться yKpaiнcbKoICI }y{ол]ою, Сrlосiб вi,ll'гворення

;1окуir,tенТiв N,lашишогttlсний Описи складеrIi за хронологiчt{о*

cTpyKTypHolo оз}iакою, у рiчних розлiлах розташованi за важливiстlо,

3.

4,

б.

8.

9.

I"Iepe;rMoBy itо 0пису склаj]а:

вiлгrrэвiдальна за apxiB -

секретар-др.чкарка .у/,&*-*"ý Iригlа БIjIАН



2016 Комунал1:"й закJIад <IJeHTp профiльного навчання
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ФондJ\ь
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Комунальний заклад
<Ц,ентр профiльного навчання
та дитячоi творчос,гi>

Вiльногiрськоi MicbKoT ради
Щнiпропетровськоi областi

ФОt-l ДJYа
оПИСJ\гslп
справ постiйного зберiгання
за2016-2017 роки

ТВЕРДЖУЮ:
КЗ (ЦПНДТ)

Олена НАИДА
)па7о20,41р.

ffiffi
ае\Ёф
Ч3я,й

arрi,,-i$

N9

зlп
Заголовок справи (тому,

частини)

Крайнi дати
документiв справи

(тому, частини)

кiлькiсть
аркушiв у

справi
(томi.частинi)

Примiт
ки

20lб
01.Органiзацil

piK
rдiловодства

60

Накази закладу з основноТ
дiяльностi вiддiлу дитячоТ
творчостi з Ns01 до Ns l08
(том l)

04 сiчня 20lб
l9 травня 20lб 246

бl

Накази закладу з основноТ
дiяльностi вiддiлу дитячоТ
творчостi з Nsl09 до Jф l30
(том 2)

l9 травня 20lб
2б серпня 20lб 72

Наказ
N913l

не
створю
вався

62

Накази закладу з основноТ
дiяльностi вiддiлу дитячоТ
творчостi з Jtl32 до JФ l94
(том 3)

01 вересня 20lб
29 грулня 20lб lбз

l

l

63

Накази закладу з основноТ
дiяльностi вiддiлу профiльного
навчання з Ns 0l до Nq б2

04 сiчня 20lб
28 грулня 20lб 224

64

Звiт про робо,rу закладу (вiддiл
дитячоТ творчостi та вiддiл
профiльного навчання) за
201 5-20l б навчальний piK

20



ста,гистична
l -ПЗ за 20l б

зрiтнiсть: форма
piK

Протоколи засiдань
педагогiчноТ ради з Jф 0l по
.Nъ03.

05 вересня 2016
l5 травня 2017

Статистична звiтнiсть: форма
(б-ПВ) за 20lб piK

Звiт про травматизм на
виробництвi (форма 7-тнв) за

04 сiчня 2017
З0 червня 20l7

30 червня 20 l 7

29 грулня2017

Накази закладу з основноТ
дiяльностi вiддiлу профiльного
навчання з J\Ъ 0l до Jф 45
( том l)

03 сiчня 2017
29 серпня 2017

Накази закладу з основноI
дiяльностi вiддiлу профiльного
навчання з J\! 46 до J\Ъ 75
(том 2)

Звiт про роботу закладу (вiддiл
дитя чоТ r,ворчостi та вiддiл
профi.llьного навчання) за
201 6-201 7 навчальний piK.

01 вересня 2017
29 груlня20|7

Протоколи засiдань
педагогiчноТ ради з J\Ъ 0l по
jt03.

3l серпня 20l7
2l травня 20l8

66

б5

03. Вiддiл дитячоi творчостi

04. Бухгалтерiя

68
п

Штатний розпис та перелiки
змiн дlо нього за 20lб piK

0б. Охорона працi

.Щокументи за цей piK також див. у розлiлi опису за 2009 piK JФ5, за20|2 piK J\Ъ 27,за2015 piK п.55.

01.
2017 piK

ганiзацiя дiловодства
Накази закладу з

дiяльностi вiддiлу
творчостi з Ns 0l
(том l)

Накази закладу з

дiяльностi вiддiлу
творчостi з jtlЪ 95
(том 2)

основноТ
дитячоТ

до Jф 94

основноТ
дитячоТ

до J\b 186

69



затверд)кений 05.09.20 l 7 року
Журнал peccTpauiT наказiв з

основнот дiяльностi вiддiлу

дитячоТ творчостi

d4 сiчня 20l7
29 грулня 20 l 7

0З сiчня 20l7
29 грушя20|7

Журнал ресстрачiТ наказiв з

основнот дiяльностi вiддiлу
iльного навчання

03. Вiддi.lr дитячоiтворчостi

Статистична звiтнiсть: форма
80 6-ПВ за 20l7 piK

Штатний розпис та перелlки

змiн до нього за 20l7 piK

Фiнансовий
пояснювальна
нього за2017

звlт
записка

,га

до

06. Охорона працi

Звiт про травматизм на

виробниuтвi (форма 7-тнв) за

20l 7 piK

,Щокументи за цей piK також див. у розлiлi опису за 2009 RiкNл5, за ZO]jlK j_'j_

Вiдповiдальна за apxiB ./dь4" Iрина БIJlАН

,lг,/f 2ОЩроку

схI]АлЕl]о
Протокол засiдання ЕК
КЗ кЦПНДТ>
t.//,lРЦ Ns О/

сквдлЕн0
Протокол ЕК |

аохiвноrо вiддlпу

"и*Ь*а*чого 
KoMiTeTy

ВiльнЬгiрсьцоi MicbKoi ради

"i?iZZащ 
,la

l Crui"ii""nu зБiтнiс-гь: (lорма
76 1-IlЗ за 2017 рiк

04. Бухгалтерiя

8l 
l


